¢ POLITECHNIKA

GDANSKA I\f

R EXCELLENCE IN RESEARCH

INSTYTUCIA: Politechnika Gdanska, Centrum Zarzadzania
Projektami

MIASTO: Gdansk

STANOWISKO: Specjalista

LICZBA DOSTEPNYCH STANOWISK:

DATA OGLOSZENIA: 20.09.2023

TERMIN SKEADANIA OFERT: 15.10.2023

PLANOWANY TERMIN
ROZSTRZYGNIECIA KONKURSU:

pazdziernik 2023

PLANOWANY TERMIN
ZATRUDNIENIA:

01.11.2023

LINK DO STRONY: http://praca.pg.edu.pl/jobs/m/3223/pl

ZADANIA/ ROLA W ZESPOLE

Osoba zatrudniona na tym stanowisku bedzie odpowiadac za realizacje dziatan
zwigzanych z konsultacjami wewnetrznymi pomystéw projektowych, sktadanych
wnioskow oraz nadzorem i weryfikacjg dokumentow w trakcie realizacji projektéw
miedzynarodowych, w tym do jej obowigzkdéw bedzie nalezed:

analiza dokumentéw konkursowych, wsparcie w przygotowaniu dokumentacji do
aplikowania o granty (kwestie administracyjne, budzet wniosku, wymagane zatgczniki itp.)
opieka nad wybranymi projektami finansowanymi z miedzynarodowych programoéw
badawczych

biezgca obstuga administracyjna oraz wsparcie w prawidtowej realizacji projektow
badawczych w zakresie zgodnosci z wytycznymi okreslonego programu oraz regulacjami
wewnetrznymi instytucji

prowadzenie statego monitoringu i dziatalno$¢ informacyjna w zakresie mozliwosci
pozyskiwania srodkéw na projekty badawcze

uzupetnianie bazy dotyczacej projektow realizowanych na uczelni

wspotpraca z zespotami projektowymi w zakresie obstugi i realizacji projektow oraz
biezacy kontakt z instytucjami finansujacymi (MEiN, NCBiR, NCN i in.)

wsparcie obiegu dokumentow projektowych pomiedzy jednostkami centralnymi uczelni
wsparcie w przygotowaniu do audytow i kontroli przeprowadzanych przez uprawnione
instytucje

przygotowywanie wewnetrznych dokumentow formalnych (regulaminy, umowy, pisma
wewnetrzne i zewnetrzne, prezentacje, zestawienia, itp.)

opracowywanie raportéw i statystyk dotyczacych realizowanych projektow
opracowywanie raportow z realizacji zadan

wspétpraca z innymi jednostkami wewnetrznymi uczelni

WYMAGANIA PODSTAWOWE

wyzsze wyksztatcenie
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minimum 3-letnie doswiadczenie zawodowe, mile widziane doswiadczenie na podobnym
stanowisku

dobra znajomos¢ jezyka angielskiego poziom komunikatywny (min. B2)

bardzo dobra znajomos¢ pakietu MS Office (Word, Excel, PowerPoint,) oraz umiejetnos¢
obstugi urzadzen biurowych

umiejetnos$¢ redagowania pism formalnych i dokumentéw

dbatos¢ o wysoka jakos$¢ realizowanych zadan i przygotowywanych materiatéw
odpowiedzialnosé, rzetelnosé, sumiennosé, doktadnosé, bardzo dobra organizacja pracy
umiejetnos¢ szybkiego pogtebiania wiedzy, rozwigzywania problemoéw i pracy pod presjg
czasu

samodzielno$¢ w realizacji zadan i nastawienie na poszukiwanie rozwigzan

umiejetnos¢ budowania relacji i atmosfery wspotpracy

wysoka kultura osobista

odpornos¢ na stres

MILE WIDZIANE

mile widziane doswiadczenie w administrowaniu lub w realizacji projektow
wspotfinansowanych ze srodkéw miedzynarodowych programow badawczych, ze srodkow
UE lub ze $rodkéw krajowych

e mile widziana znajomos¢ specyfiki funkcjonowania uczelni

e mile widziana umiejetnos¢ prowadzenia spotkan i szkolen

e mile widziane nastawienie na realizacje celow

OFERUJEMY

e prace w jednej z wiodacych uczelni technicznych w Polsce

e akademickg kulture organizacyjng oparta na zasadach szacunku

e stabilne warunki zatrudnienia

e dodatkowe wynagrodzenie roczne

e mozliwos¢ wypoczynku w Osrodku Wczasowym Politechniki Gdanskiej potozonym w
malowniczym otoczeniu kaszubskich jezior i laséw

e wyjazdy zagraniczne w ramach programu Erasmus+

e szkolenia wewnetrzne

e dostep do uczelnianej biblioteki

e mozliwos¢ przystgpienia do: grupowego pracowniczego ubezpieczenia na zycie, prywatnej
opieki medycznej, programu sportowo-rekreacyjnego Benefit (karta MultiSport)

e zajecia sportowe prowadzone w obiektach Politechniki Gdanskiej

e przedszkole, stanowiska do przewijania i punkt karmienia dzieci

e punkty gastronomiczne oraz strefy relaksu na terenie Uczelni

e parking dla pracownikéw

e dofinansowanie do wypoczynku

e preferencyjne pozyczki

e prace w dobrze skomunikowanym miejscu

e i wiele wiecej... petng liste korzysci znajdziesz na stronie: https://chr.pg.edu.pl/dolacz-do-

nas

WYMAGANE DOKUMENTY

cv
list motywacyjny - opcjonalnie

MIEJSCE I FORMA SKEADANIA OFERT:

Dokumenty nalezy przesta¢ drogg
elektroniczng na adres: hr3@pg.edu.pl
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KONTAKTOWY ADRES E-MAIL: hr3@pg.edu.pl

W TYTULE E-MAILA NALEZY WPISAC: Specjalista / Samodzielny referent w Centrum
Zarzgdzania Projektami - PM

Konkurs moze zosta¢ zamkniety bez wyfonienia kandydata.

Skontaktujemy sie z wybranymi osobami.

Nadestanych pocztg ofert nie odsytamy.

Zlecajgcy zastrzegajgq sobie prawo do odpowiedzi jedynie na wybrane oferty.

Uwaga!

W przypadku, gdy przekazane dane obejmujg inne dane niz imie, nazwisko, date urodzenia,
miejsce zamieszkania (adres do korespondencji), wyksztatcenie, przebieg dotychczasowego
zatrudnienia, prosimy o umieszczenie klauzuli:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w dokumentach
aplikacyjnych przez Politechnike Gdanska w celu prowadzenia rekrutacji na aplikowane
przeze mnie stanowisko.

Informacje dotyczace przetwarzania danych osobowych:

1. Administratorem danych przetwarzanych w procesie rekrutacyjnym bedzie Politechnika Gdanska z siedzibg przy ul.
Narutowicza 11/12 w Gdansku (kod pocztowy: 80-233).

2. Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktdrym mozna sie skontaktowac za posrednictwem adresu
e-mail: iod@pg.edu.pl. Do Inspektora Ochrony Danych nalezy kierowaé wylacznie sprawy dotyczace przetwarzania
Pani/Pana danych przez Politechnike Gdanska, w tym realizacji Pani/Pana praw.

3. Pani/Pana dane bedg przetwarzane w zakresie przewidzianym w Kodeksie pracy tj. imie, nazwisko, date
urodzenia, miejsce zamieszkania (adres do korespondencji), wyksztatcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia
(na podstawie art. 6 lit. c RODO*) w celu przeprowadzenia procesu rekrutacyjnego, natomiast inne dane (jesli
zostang podane) na podstawie Pani/Pana zgody (art. 6 ust. 1 lit. a. RODO*).

4. Dane osobowe bedg przechowywane do zakonczenia rekrutacji, a w przypadku przyjecia do pracy do ustania
stosunku pracy, a nastepnie zostang poddane archiwizacji i beda przechowywane przez okres 10 lat.

5. Podane dane nie bedq podlegaty udostepnieniu podmiotom trzecim. Odbiorcami danych beda tylko instytucje
upowaznione na mocy prawa.

6. Przystuguje Pani/Panu prawo dostepu do tresci danych oraz ich sprostowania (poprawiania), usuniecia lub
ograniczenia przetwarzania, jak réwniez prawo do cofniecia zgody (jesli zostata wyrazona) w dowolnym momencie
oraz prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego (tj. Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych).

7. Dane udostepnione przez Panig/Pana nie beda podlegaty profilowaniu.

8. Podanie przez Panig/Pana danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 221 Kodeksu pracy jest niezbedne,
aby uczestniczy¢ w postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Panig/Pana innych danych jest dobrowolne.

*RODO - Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony o0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych)



